ZARZADZENIE Nr23/2023
Wajta Gminy Wisniewo
z dnia 20 czerwca 2023 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wisniewie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst

jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) Wit Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wisniewie w brzmieniy zalacznika do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/16 Wéjta Gminy Wisniewo z dnia 12.02.2016 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wisniewie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.







Zalgeznik do zarzadzenia
Nr 23/2023 Wéjta Gminy Wisniewo
z dnia 20 czerwca .2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Wigniewie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

W WISNIEWIE






§ 1

Urzad Gminy, zwany dalej ,,urzedem” realizuje zadania:

1.

Wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (4. tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm..)
Zlecone przez organy administracji rzgdowe;.

Wynikajgce z innych ustaw szczeg6lnych.

§2

Pracg urzgdu kieruje Wojt przy pomocy sekretarza gminy.
Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez woijta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i

warunki jego dzialania, a takze organizuje prace urzedu.

§3

Funkcjonowanie urz¢du opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Wojt  jest przelozonym wszystkich pracownikéw urzedu ;i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Bezposrednim przetozonym pracownikéw referatu jest kierownik referatu.

Bezposrednim przelozonym kierownika referatu jest wojt.

5. Bezposrednim przelozonym sekretarza jest woijt.

§4

Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa:

1.

v o W W

Wéjt Gminy,

Sekretarz Gminy/OR

Skarbnik Gminy, petnigcy rownoczesnie funkcje kierownika Referatu finansowo — ksiegowego,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego./USC i SO

Komendant Strazy Gminne;j

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego



§5

WOJT GMINY
1) jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,
2) kieruje wykonywaniem zadan obronnych

2a  wykonuje zadania wynikajace z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy;
2b) w czasie stanu kleski zywiotowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu

zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunieci

3) reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
4) nadzoruje realizacje¢ budzetu gminy,
5) realizuje polityke kadrows i wspolnie z sekretarzem gminy, odpowiada za przestrzeganie

przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy,
6) wydaje zarzadzenia i decyzje z zakresu administracji samorzadowe;j i wynikajace z
porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych,

7) podejmuje inne rozstrzygnigcia lezace w jego kompetencji,

8) upowaznienia pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4 udziela petnomocnictwa pracownikom w sprawach nalezacych do jego wylgcznej
kompetenciji,

10)  podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji wojta gminy w sprawach nie cierpigcych
zwloki i mogacych zagrazaé zyciu i zdrowiu,

11)  jest przelozonym wszystkich pracownikow,

12)  wydaje zarzadzenia wprowadzajgce w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu gminy
(z wyjatkiem niniejszego),

13)  wykonuje uchwaty rady gminy,

14)  przyjmuje o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

15)  przedklada na sesje rady gminy informacje z wykonania uchwal,

16)  zalatwia wnioski postéw, senatorow i interpelacje radnych,

17)  jest przewodniczacym gminnego komitetu przeciwpowodziowego.
18) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gming na zewnatrz,
19)  sklada jednoosobowo o$wiadczenia woli zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gminy,

20) oglasza uchwaty budzetowe oraz sprawozdania z jej wykonania,



21)
22)

23)

24)

Do

przedkiada Wojewodzie oraz RIO uchwaty Rady Gminy,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami Urzedu,

sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu zadan oraz

czynnosci kancelaryjnych,

wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

§6

SEKRETARZ GMINY

zadan sckretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i whasciwych

warunkow jego dzialania, a w szczegolnosci:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu gminy,

opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk,

informuje wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

nadzoruje czas pracy pracownikow,

prezentuje nowo przyjetych pracownikdow,

dba o wyglad budynku urzedu gminy i jego otoczenie,

nadzoruje wlasciwe wydawanie pienigdzy na materiaty biurowe,

planuje ze skarbnikiem gminy koszty utrzymania gminy i rozlicza si¢ z wydatkéw
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,

wykonuje obowigzki w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez wojta,

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

instrukcji kancelaryjnej i zakresow dziatania,

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wéjta w ramach odrgbnego upowaznienia,

opracowuje projekty zmian statutu gminy i regulaminu organizacyjnego gminy oraz iej
struktury,

nadzoruje prawidtowe przygotowanie projektéw uchwat rady wnoszonych pod obrady rady,
zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,



15)
16)
17)
18)
19)
20)

10.

11.
1Z.
13.

organizuje wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
nadzoruje przestrzeganie terminowosci zatatwienia spraw obywateli przez urzad gminy,
prowadzi sprawy zwiazane z wyborami i referendami,

sprawuje nadzor nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych,

wspolpracuje z sasiednimi gminami,

wykonuje inne sprawy zlecone przez wojta oraz zastgpuje wojta w czasie jego nieobecnosci,

§7

SKARBNIK GMINY

. Opracowywanie projektu budzetu gminy.

Opracowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych budzetu.

Sporzadzanie sprawozdania z realizacji budzetu za caly rok oraz innych sprawozdan i analiz
finansowych w miare potrzeb.

Sporzgdzanie bilansu rocznego budzetu, bilansu skonsolidowanego i1 sprawozdan z wykonania
budzetu.

Whnioskowanie na podstawie prowadzonych analiz w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami.

Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie przeniesienia $rodkéw budzetowych
miedzy rozdzialami i paragrafami.

Nadzor i kontrola nad dzialalnoscig gminnych jednostek budzetowych oraz kompletowanie ich
rocznych plandéw finansowych.

Wspolpraca z Izbg Obrachunkowa oraz Izba i Urzedami Skarbowymi.

Opracowywanie analiz, informacji 1 sprawozdan oraz podejmowanie przedsiewzied
zmierzajacych do zgodnosci dziatania jednostek podporzadkowanych Radzie z zadaniami
okre$lonymi w budzecie gminy i w planach finansowych.

Kierowanie dzialalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wojta i Sekretarza, a w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzgdowej zgodnie z wytycznymi Wojewody.

Udzial w miare potrzeb w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady.

Okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan.

Podpisywanie korespondencji oraz wydawanie za$wiadczen i decyzji administracyjnych z

zakresu spraw referatu za wyjgtkiem spraw zastrzezonych przez Wéjta Gminy.



14.

15.

16.

L7

18.

19.

20.

Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu dyscypliny pracy oraz przepiséw o
zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism
wplywajacych do referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami o ochronie
tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

Whnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i wyrdzniania pracownikow
oraz udzielania im urlopu wypoczynkowego.

Organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych centralnych i naczelnych
organéw panstwowych i uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng, ochrong przeciwpozarows

1 ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

Realizacja uchwaly budzetowej , ustawy o dochodach finansowych gminy, podatkach i oplacie
skarbowej.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

§ 8

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

1. Terminowe i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw i

przygotowywanie materialow dla potrzeb Rady , realizacja uchwat Rady oraz zarzadzen
Wojta.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach upowaznienia Wojta.

3. Terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan, zatatwianie spraw oraz rozpatrywanie skarg
wnoszonych do Urzedu zgodnie z KPA oraz innymi przepisami prawa.

4. Zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencjii przechowywania dokumentéw i pism
wplywajgcych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt, instrukcja
archiwalng oraz przepisami o ochronie tajemnicy pafstwowej i stuzbowej.

5. Udzial w miarg potrzeb w sesjach Rady, posiedzeniach komisji rady.

6. Dbalos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzetu i wyposazenie biurowe.

7. Prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancéw w postaci kart osobowych mieszkanicow
oraz kartoteki ewidencyjno-adresowo-dowodowej oraz w postaci programu komputerowego.

8. Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow.



9. Prowadzenie postgpowania oraz przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach o
wymeldowanie z miejsca pobytu statego, ustalenie charakteru pobytu a takze orzekanie o
rejestracji zgloszenia meldunkowego.

10. Prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze niepienieznych w
sprawach meldunkowych.

11. Wydawanie poswiadczen zamieszkania.

12. Udzielanie informacji adresowych.

13. Sporzadzanie spisow wyborcow oraz innych wykazow wymaganych ustawami (np. wykaz
przedpoborowych, wykaz szesciolatkow).

14. Wspétdzialanie z PESEL, TBD, WBD, USC, z urzgdami gmin, organami policji i
wojskowymi w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania
dyscypliny meldunkowej a takze w zwigzku z wystawieniem dokumentu tozsamosci.

15. Nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowe;.

16. Zatatwianie wszelkich spraw obywateli i wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych.

17. Wydawanie wymiana i kasowanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé.

18. Prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej.

19. Prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego a w szczegolnosci:

a) Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa,

b) Udzielanie §lubow,

¢) Organizowanie uroczystosci zwiazanych z diugoletnim pozyciem matzefiskim,

d) Sporzadzanie aktéw matzenstwa, urodzen i zgonow,

e) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego, aktow zbiorowych, dokonywanie wzmianek
dodatkowych i przypiskow, wystawianie wypisow 1 zaswiadczen,

f) Prowadzenie skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

g) Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwiska meza,
matki,

h) Wypisywanie aktow stanu cywilnego na podstawie orzeczen sagdowych i decyzji
administracyjnych,

20. Wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym, a w szczegélnosci:

a) Odtwarzanie i ustalanie tresci aktow stanu cywilnego,
b) Prostowanie oczywistych bledow pisarskich,

¢) Uzupelnianie tresci aktow stanu cywilnego,



21.

22,

10.

11.
12,
13.

d) Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

e) Sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenistwa lub Zgonu nastgpit
za granicg 1 nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

f) Zawarcie zwigzku matzenskiego poza miejscem stalego zamieszkania,

g) Skrdcenie miesigcznego terminu wyczekiwania do zawarcia zZwigzku malzenskiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrona cywilng, ochrona

przeciwpozarows i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

Wykonywanie innych zleconych przez Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.

ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

Terminowe i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym zalatwianie spraw i

przygotowywanie materialéw dla potrzeb Rady , realizacja uchwat Rady oraz zarzadzen
Wojta.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach upowaznienia Woéjta.

Terminowe i prawidiowe wykonywanie zadar, zatatwianie spraw oraz rozpatrywanie skarg
wnoszonych do Urzgdu zgodnie z KPA oraz innymi przepisami prawa.

Zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism
wplywajacych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt, instrukcja
archiwalng oraz przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Udziat w miarg potrzeb w sesjach Rady, posiedzeniach komisji rady.

Dbatos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzetu i wyposazenie biurowe.,

Prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancoéw w postaci kart osobowych mieszkancéw
oraz kartoteki ewidencyjno-adresowo-dowodowej oraz w postaci programu komputerowego.
Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow.
Prowadzenie postgpowania oraz przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach o
wymeldowanie z miejsca pobytu stalego, ustalenie charakteru pobytu a takze orzekanie o
rejestracji zgloszenia meldunkowego.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepieni¢znych w
sprawach meldunkowych.

Wydawanie poswiadczen zamieszkania.

Udzielanie informacji adresowych.

Sporzadzanie spiséw wyborcow oraz innych wykazéw wymaganych ustawami (np. wykaz

przedpoborowych, wykaz szesciolatkow).



14.

15

16.

17.

18.
19.

20.

21

22.

Wspotdziatanie z PESEL, TBD, WBD, USC, z urzgdami gmin, organami policji i

wojskowymi w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania

dyscypliny meldunkowej a takze w zwiazku z wystawieniem dokumentu tozsamosci.

Nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowe;.

Zalatwianie wszelkich spraw obywateli i wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i

dowodach osobistych.

Wydawanie wymiana i kasowanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.

Prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej.

Prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego a w szczegdlnosci:

i) Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa,

j) Udzielanie slubow,

k) Organizowanie uroczystosci zwigzanych z dtugoletnim pozyciem matzenskim,

1) Sporzgdzanie aktow matzenstwa, urodzen i zgonow,

m) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego, aktéw zbiorowych, dokonywanie wzmianek
dodatkowych i1 przypiskow, wystawianie wypiséw i zaswiadczen,

n) Prowadzenie skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

0) Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwiska meza,
matki,

p) Wypisywanie aktéw stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych i decyzji
administracyjnych,

Wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie

rodzinnym i opiekunczym, a w szczegdlnosci:

h) Odtwarzanie i ustalanie tresci aktow stanu cywilnego,

i) Prostowanie oczywistych bledow pisarskich,

j) Uzupelnianie tresci aktow stanu cywilnego,

k) Wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

1) Sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastapit
za granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

m) Zawarcie zwiazku malzenskiego poza miejscem stalego zamieszkania,

n) Skrécenie miesigcznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwigzku malzenskiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrona cywilna, ochrona

przeciwpozarowg i ochrona mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

Wykonywanie innych zleconych przez Woéjta Gminy i Sekretarza Gminy.

7-ca Kierownika USC prowadzi rowniez sprawy nalezace do wlasciwosci Stanowiska d.s kadr

10



§9

W sktad Urzgdu Gminy wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

I

T - Y I NV

Referat finansowo — ksiegowy (FK)

Stanowisko ds. kadr (K)

Stanowisko ds. samorzadowo-organizacyjnych (SO)

Stanowisko ds. administracyjno-samorzadowych (AS)

Stanowisko ds. budownictwa i geodezji (BG)

Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska (ROS)

Stanowisko ds. wojskowych- obronnych i informacji niejawnych (WO)
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i ich rozliczania (FU)

Stanowisko ds. mienia komunalnego gminy(MK)

10. Straz Gminna (SG)
11. Stanowisko ds. o§wiaty % etatu (OSW)

12. Radna prawny — umowa zlecenie

13. Informatyk/Stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO)

2.W skiad referatu finansowo — ksiegowego wchodza nastepujace stanowiska:

Stanowisko d/s ksiegowosci oswiatowej

Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej 1

Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej 2

Stanowisko d/s plac

Stanowisko d/s kasy

Stanowisko d/s wymiaru podatkéw i oplat

Stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej

Stanowisko ds. ksiggowosci i ewidencji dziatalnosci gospodarczej

§ 10

11



Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji

Wojta.

§ 11

Do wspolnych zadan referatow i innych jednostek organizacyjnych nalezg w szczegdlnosci:

L
2.
3

Koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.
Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

Wspoéldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno - politycznymi
dziatajgcymi na terenie gminy.

Wspoldzialanie z whlasciwymi organami rzadowej administracji.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci.

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.
§12

Referaty i wszystkie samodzielne stanowiska pracy Urzedu zobowiazane sa do wzajemnego
uzgadniania swojej dzialalnosci oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym do zapewnienia skoordynowanej dziatalnosci urzedu.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy urzedu zobowiazane sa w zakresie swego dzialania
zapewni¢ wiodgcemu referatowi lub stanowisku pracy niezbedne informacje i opracowania

czastkowe do powierzonego tematu lub sprawy.
§ 13

ZADANIA WSPOLNE - WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

1) posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego 1 przepiséw gminnych,

2) ciggle aktualizowanie znajomosci przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie o
zmianach. Znajomo$¢ orzecznictwa,

3) umiejgtno$¢ wlasciwego kontaktowania sig z interesantami oraz administracjg rzadowa,
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4)

3)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
normg prawng zarowno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organow administracji
rzadowej,

wspolpraca z organami administracji parfistwowej i samorzadowej,

analiza uzyskiwanych dochodéw, stawiania wnioskéw co do 0szczednosci, jak i znalezienia
zrodet dochodow,

sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub wéjtowi
gminy,

opracowywanie danych do projektow uchwat, wykonywanie uchwat rady gminy i zarzadzen
wojta,

zglaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wiasciwej komisji rady gminy,

planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny i skladania
sprawozdan,

sygnalizowanie wéjtowi o sytuacjach, ktére moga przyczyni¢ si¢ do zachwiania rownowagi
budzetowej,

przekazywanie sekretarzowi gminy do wgladu uméw i zlecen, rejestrowanie umow oraz
zapisywanie na umowach numerow rejestru.

udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

podejmowanie dzialan w zakresie pozyskiwania funduszy.

§ 14

Do podstawowego zakresu dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1. REFERAT FINANSOWO- KSIEGOWY :

opracowywanie projektu budzetu,

wykonywanie budzetu,

wymiar i pobor podatkow oraz oplat okreslonych w odrgbnych przepisach,

sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek

organizacyjnych,

prowadzenie rachunkowosci wpltywow i wydatkow budzetowych,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego,
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7) wspblpraca z regionalng izbg obrachunkowa, urzgdem skarbowym i bankiem wykonujacym
obshuge kasowa,

8) opracowywanie wymaganych sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

9) sporzadzanie list plac- wynagrodzen pracownikow urz¢du gminy, bibliotek, szk6t, prowizji

soltysow,

10) prowadzenie kart wynagrodzen,

11) realizacja rachunkow i faktur,

12) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

13) rozliczanie soltysow z inkasa zobowiazan pieni¢znych,

14) prowadzenie rachunkowosci pobieranych podatkéw oraz kontrola konto kwitariuszy;

15) ksiggowanie wptywow przypiséw i odpisow podatku rolnego, podatku od nieruchomoéci, od
$rodkow transportowych oraz innych podatkow 1 oplat,

16) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw,

17) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw,

18) przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie zaniechania w calosci lub czesci poboru
podatkéw z tytutu Iacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkéw i oplat lokalnych, a takze
w sprawie odraczania terminu platnosci, rozkiadania na raty 1 umorzenia zaleglosci z tytutu tych
zobowigzan,

19) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z podatkami oraz o dochodowosci gospodarstwa

rolnego,

20) prowadzenie i state aktualizowanie ewidencji pojazdéw bedacych w posiadaniu os6b fizycznych
i prawnych dla celéw podatku od srodkéw transportu,

21) prowadzenie obshugi kasy urzedu,

22) prowadzenie ksiegowosci budzetowe; .

23) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

24) sporzadzanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

25)kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotéw posiadajgcych zezwolenie,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ushugowych i
gastronomicznych,

27)udzial w opracowywaniu program6w i planéw rozwoju Gminy oraz budZetu Gminy, w $cistej
wspolpracy we Skarbnikiem,

28) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego , wydawanie decyzji i sporzadzanie

Sprawozdan .
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29) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych,

30) wykonywanie innych zadan okreslonych przez wéijta,

2. STANOWISKO DS. KADR

1) Prowadzenie spraw osobowych — kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

3) Organizacja badan lekarskich pracownikéw wstepnych , okresowych i kontrolnych,

4) Organizacja szkolen pracownikéw w zakresie BHP.

5) Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach zatrudniania 0s0b — roboty publiczne i
interwencyjne oraz rozliczanie tych zatrudnienia.

6) Organizowanie stazy pracowniczych w urzedzie gminy.

7) Wystawianie za$wiadczen w zakresie zatrudnienia pracownikow.

8) Prowadzenie Ewidencji czasu pracy pracownikéw.

9) Delegowanie pracownikéw na wyjazdy stuzbowe

10) Prowadzenie rejestru i ewidencji Deklaracji PFRON.

11)Pomoc w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organu
samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacja wyborcza.

12) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta i Sekretarza Gminy.

3. STANOWISKO DS. SAMORZADOWO-ORGANIZACYJNYCH

-y

Organizowanie posiedzeri rady gminy oraz przygotowywanie i kompletowanie
materialow.

Organizowanie posiedzen komisji rady gminy.

Obstuga i organizacja posiedzen sottysow.

Prowadzenie zbioru oswiadczen majgtkowych radnych i pracownikéw UG.

ogs W oR

Prowadzenie publikacji i ewidencji uchwat Rady, przedstawienie ich wojewodzie oraz
regionalnej izbie obrachunkowe;j.
6. Nadzoér nad realizacjg uchwal Rady, wnioskéw komisji oraz wnioskéw i interpelacji

radnych,
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1y

2)

3)

4)

10

11.
12.
13;
14.

15.
16.
[
18.
19
20.
21.
22,

23.

24
25

4.

Protokotowanie obrad sesji i komisji rady gminy,
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
Zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulaminami i instrukcjami.
. Nadzor i kontrola rozpatrywania petycji, skarg 1 wnioskéw obywateli.
Zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy bhp 1 ppoz.
Prowadzenie obstugi administracyjnej, gospodarczej i socjalnej urzedu.
Prowadzenie obstugi socjalnej pracownikow urzedu gminy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z pracami spolecznie uzytecznymi przez osoby skierowane
przez Sad Rejonowy.
Zaopatrzenie urzgdu w materiaty biurowe.
Zamawianie pieczeci urzedowych, tablic urzedowych 1 informacyjnych.
Zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng i srodki czystosci.
Ewidencja jednostek organizacyjnych w systemie informacyjnym ,,REGON”,
Prowadzenie dziennika korespondencji ,,poufnej”.
Organizowanie praktyk w urzedzie gminy.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong zdrowia i sportem.
Podejmowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i
stuzbowej.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organu
samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacja wyborcza.
. Zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. administracyjno— samorzadowych.

. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta i Sekretarza Gminy.

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-SAMORZADOWYCH

Obstuga administracyjna dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy, obstuga sekretariatu

Wojta.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspotdziataniem organéw gminy z mieszkaricami,

organizacjami i stowarzyszeniami.

Rejestrowanie korespondencji wplywajacej do urzedu i przekazywanie pracownikom zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.

Wykonywanie zadafh zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organéw

samorzgdu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacja wyborcza.
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1)

2)

3)
4)

5)

10.

11.

12.

13.

14.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg merytoryczna oswiaty,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych rejestrem instytucji kultury.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia i sportem.

8) Prowadzenie archiwum Urzedu.

9) Zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. samorzgdowo-organizacyjnych  w
Urzedzie Gminy w Wisniewie.

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta i sekretarza gminy.

5. STANOWISKO D/S BUDOWNICTWA I GEODEZJI

prowadzenie i1 koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem 1 realizacjg planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

wspolidzialanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-architektonicznego 1
budowlanego,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem w zakresie podzialéw, scalania,

rozgraniczania i wywlaszczania nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie,

nadawanie nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,

wspolpraca ze statystyka pafistwowa,

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzety Gminy, w Scislej

wspolpracy ze Skarbnikiem,

przygotowywanie zalozen i udzial w sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i

przedstawianie Radzie Gminy wynikéw tej oceny,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w

oparciu o ustalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ich

ewidencjonowanie

przygotowywanie ~wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw  zagospodarowania

przestrzennego,



15. przygotowywanie projektéw postanowien opiniujgcych zgodno$¢ proponowanych podziatéw
nieruchomo$ci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
prowadzenie rejestru wydanych postanowien.

16. wykonywanie innych prac zleconych przez wéjta i sekretarza gminy.

6. STANOWISKO D/S ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

1) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg wodna,

2) koordynacja prac zwigzanych z melioracjg gruntow,

3) wspéldzialanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgcych,

4) sporzadzanie umoéw dzierzawnych na grunty rolnikéw przekazujacych gospodarstwa rolne
w dzierzawe celem uzyskania emerytury,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem terenéw rolnych lesnych i
gospodarowania gruntami rolnymi Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzecg, lesnictwem i
lowiectwem,

7) sporzgdzanie decyzji na wycink¢ drzew i krzewow,

8) prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych,

9) wydawanie zezwolen na utrzymanie ras pséw uznawanych za agresywne,

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow szczegélowych dotyczacych ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie decyzji w granicach kompetencji,

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej spisu rolnego — aktualizacja dzialek rolnych na
terenie Gminy,

12) opracowywanie dokumentacji w zwigzku z powolaniem komisji w przypadku wystapienia
strat w zwigzku wystgpieniem klesk Zywiolowych, choréb na roslinach i porazenia roglin
przez opryski,

13) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzig¢ oraz inwestycji,
ktére mogg by¢ objete dotacjami oraz pozyskiwanie funduszy na ich realizacje;

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez wojta, sekretarza gminy .

16)prowadzenie ewidencji drog gminnych.

17)Zastepstwo w czasie nieobecnosei Starszego Informatyka .
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18)Zastgpstwo w czasie nieobecnosci Inspektora ds. budownictwa, geodezji i gospodarki

gruntami .

7.STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH I OBRONNYCH I INFORMACJ] NIEJAWNYCH

1) obronne:
- wspolpraca z WKU,
- przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
- prowadzenie dokumentacji w sprawie poboru do zasadniczej stuzby wojskowe;j,
- wspoldzialanie z wojewoda przy przeprowadzaniu poboru,
- opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzefi w zakresie
wykonywania zadan obronnych,
- opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,
- opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
gminy, a takze stosownych programéw obronnych,
- opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne.
- realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta
zapewniajgcego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
- opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,
- opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,
- opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru,
- analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelniei w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,
- opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczeti rzeczowych oraz
planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,



- opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

- planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

2) obrony cywilnej na podstawie rozporzadzenia RM z dnia 25 czerwca 2002r w sprawie
szczegdlowego zakresu dziatania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej
wojewodztw, powiatdw i gmin:

- dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

- opracowywanie 1 opiniowanie planéw obrony cywilnej,

- opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania,

- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

- organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

- przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

- tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

- przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

- planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medyczne] 1 spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

- planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnos$ciowych i pasz, a takze ujec 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

- planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

- wyznaczenie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnos$ci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadow do niesienia pomocy,

- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych,

- zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne i umundurowanie
niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkéw

technicznych oraz umundurowania,
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- integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw
klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

- opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej ,

- inicjowanie dzialalno$ci naukowo — badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,

- WspOlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

- zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej shuzby w obronie cywilnej,

- opiniowanie wniosk6w w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana
zasadnicza shuzba w obronie cywilne;j,

- Opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan,

- wspdlpraca z pelnomocnikami wojewodéw do praw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan,

- kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dzialan
ratowniczych,

- ustalanie wykazu instytucji pafstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé w zakresie obrony cywilnej,

- organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajgcych zasadnicza stuzbe w obronie
cywilnej,

- przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

3. zarzadzania kryzysowe na podstawie rozporzadzenia RM z dnia 3 grudnia 2002r. w sprawie
sposobu tworzenia gminnego zespolu reagowania, powiatowego i wojewddzkiego zespotu
reagowania kryzysowego oraz Rzgdowego Zespohu  Koordynacji Kryzysowej i ich
funkcjonowania:

- opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

- zapewnienie obshigi kancelaryjno biurowej pracy zespohlu reagowania kryzysowego,

- zorganizowanie posiedzen zespotu reagowania kryzysowego ( 1 raz na kwartal) oraz éwiczen
zespohu (1 raz w roku),

- zapewnienie Srodkéw finansowych na funkcjonowanie zespohu reagowania kryzysowego,

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochotniczych strazy pozarnych,

5. Wykonywanie zadan petnomocnika ds. informacji niejawnych.
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6. Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych, a w szczego6lnosci gromadzi informacje o

planach zamdwien publicznych w Gminie, zawartych umowach.

7. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzane] z udzielaniem zaméwienia publicznego,

organizuje przetargi, przygotowuje sprawozdania o przebiegu procesu udzielania zamoéwien

publicznych w Gminie.

8. Wspolpraca z innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

8. STANOWISKO DS.POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZYNYCH I ICH

ROZLICZANIA

10.

11.

analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskania $rodkéw krajowych i z UE |
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dotacj¢ z UE,

przygotowywanie wnioskow beneficjenta o ptatnos¢, przygotowywanie sprawozdan i

monitorowanie realizowanych projektow,
stalg wspotpraca z instytucjami koordynujgcymi podziat srodkéw krajowych i z UE,

przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan gminnych kwalifikujacych sie do

finansowania ze $rodkéw unijnych,

opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania srodkow z zewngtrznych zrodet

finansowania, w tym z UE,

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania

funduszy krajowych i unijnych,
przygotowywanie projektow uméw niezbgdnych do realizacji inwestycji,

uczestniczenie w przegladach w okresie realizacji inwestycji oraz w okresie
gwarancji, organizowanie odbioréw gwarancyjnych oraz egzekwowanie usunigcia

stwierdzonych usterek,
uczestniczenie w odbiorach inwestorskich,

uczestniczenie w przygotowywaniu projektow umow niezbgdnych do realizacji

inwestycji,

22



12. rozlicznie inwestycji gminnych

13. realizacja innych zadan i dziatafi w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez

Wojta 1 Sekretarza Gminy.

9. STANOWISKO DS. MIENIA KOMUNALNEGO GMINY

Gospodarka nieruchomos$ciami

1.Sprawy wieczystego uzytkowania nieruchomosci gminnych :
- rejestr sprzedanych nieruchomosci bedacych w wieczystym uzytkowaniu
- rejestr oddanych w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci
- przeksztaicanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
- sprzedaz nieruchomosci oddanych w wieczyste uzytkowanie

2.Komunalizacja mienia gminnego
-prowadzenie postepowan z komunalizacja mienia bedacego wlasnoscig Skarbu
Panstwa na rzecz gminy
-wnioskowanie do wojewody o przekazanie nieruchomosci na rzecz Gminy

3 Rejestr dzialek stanowigcych wlasno$é gminy
— wprowadzenie zmian dot. wlascicieli nieruchomosciach

4.Umowy dzierzawy nieruchomosci gminnych

— zawieranie uméw dzierzawy nieruchomosci gruntowych

— prowadzenie rejestru uméw dzierzawy

- ewidencja naleznoéci i optat

5. realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury wodno-kanalizacyjnej, w tym studni
publicznych
Zarzadzanie drogami gminnymi

1 przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw gminy w sprawie
przebiegu drog publicznych oraz w sprawie zaliczenia drogi do wladciwej kategorii,
2. nadzdr nad procesem inwestycyjnym dotyczacym budowy i remontéw drog na terenie gminy,
3. zarzadzanie siecig drég gminnych,
4. prowadzenie ewidencji drég i mostow,

Gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy,
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1. przeglady budynkéw gminnych
2. remonty budynkow

10. STRAZ GMINNA

- zadania Strazy Gminnej reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych
(Dz. U. Nr. 123, poz.779 z pézn. zm.) oraz Regulamin Organizacyjny Strazy Gminnej w
Wisniewie stanowigcy zatgcznik do Uchwaly Nr. XV1/92/08 Rady Gminy w Wisniewie z dnia 16

kwietnia 2008 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Strazy Gminnej w Wisniewie.

11. STANOWISKO DS. OSWIATY

1. Organizowanie i koordynowanie wspotpracy szkot z Wojtem Gminy.

2. Przydzielanie zadan i spraw dyrektorom szkoét zleconych przez Wojta Gminy.

3. Udzielanie dyrektorom szko! niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych
przez nich zadan 1 obowigzkow.

4. Przedkiadanie Wojtowi Gminy wnioskdw personalnych dotyczacych dyrektorow szkot.

5. Przedstawianie opinii Wojtowi o kandydatach na stanowiska kierownicze w szkolach
podlegltych Gminie.

6. Koordynowanie wspoipracy szkol w zakresie wspoldziatania z:

- Wojtem Gminy

- Poradnia Wychowawczo-Zawodowag

- Kuratorium Oswiaty

- Szkolnym Zwiazkiem Sportowym

- Wojewddzka Komendg OHP w sprawie organizowania ksztalcenia uczniow

- instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie przeciwdziatania zjawiskom patologii i

sieroctwa spolecznego

- organizacjami spofecznymi i zakladami pracy w sprawie organizowania pozaszkolnych form

ksztalcenia 1 doskonalenia pracownikow.

7. Organizowanie konferencji szkoleniowych dla dyrektoréw szkét, pracownikoéw oswiaty i

rodzicow.

8. Opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét oraz anekséw do arkuszy organizacyjnych.

9. Czuwanie nad podnoszeniem przez dyrektoréw szkot wiadomosci merytorycznych w zakresie

zatatwianych spraw (z wyjatkiem spraw nalezgcych do kompetencji nadzoru pedagogicznego).
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10. Opracowywanie spraw zleconych przez Wéjta Gminy.

11. Wspéldziatanie w sprawie whasciwego wdrazania przepiséw placowych i administracyjnych
w szkotach.

12. Czuwanie nad przestrzeganiem terminowosci przygotowania decyzji ptacowych, dodatkéw
funkcyjnych, nagréd jubileuszowych itp. dla dyrektoréw szkot.

13. Kontrolowanie prawidtowosci zawierania uméw o prace i mianowania nauczycieli szkot
podleglych Gminie.

14. Zalatwianie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowg dyrektorow szkot.

15. Organizowanie kontroli merytorycznej podlegtych szkét z wyjatkiem nalezacej do
kompetencji organu prowadzacego nadzor pedagogiczny :

- opracowanie propozycji kontroli,

- kontrolowanie materialéw i wystapien pokontrolnych.

16. Upowszechnianie osiagnig¢ oraz podejmowanie przedsiewzied zmierzajgcych do poprawy
poziomu warunkdw pracy szkét.

17. Udziat w naradach, uroczystosciach i imprezach organizowanych przez szkoty.

18. Opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach oswiatowych.

19. Przygotowywanie propozycji odpowiedzi do organu kontrolj Zzewnetrznej materialdw i
wystgpien pokontrolnych.

20. Opiniowanie spraw wynikajacych z zadan i obowiazkow Gminy jako organu prowadzacego
szkoty.

21. Nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia akt osobowych nauczycieli i pracownikéw nie
bedgcych nauczycielami przez dyrektor6w szkot.

22. Prowadzenie uzgodnien dotyczacych;

1) materiatéw i pism dyrektoréw szkot do Ministerstwa Edukacji Narodowej , Kuratorium
Oswiaty, Wéjta Gminy, zwigzkdéw zawodowych.

2) odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania szkél, pracy dyrektoréw szkél oraz
kierowanych do Gminy przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Kuratorium Oswiaty oraz
administracji samorzadowej w sprawach dotyczacych o$wiaty.

3) korespondencji i decyzji w sprawach: |

- osobowych dyrektoréw szkot oraz pracownikéw ds. o$wiaty,

- podrézy stuzbowych dyrektoréw szkot,

- urlopéw okolicznosciowych, bezptatnych, szkoleniowych, wypoczynkowych dyrektorow szkét,
4) wykaz6w godzin ponadwymiarowych nauczycieli i dyrektoréw szk6t,

5) projektow organizacyjnych szkét oraz ich zmian.
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23. Inne sprawy w zakresie o$wiaty przewidziane ustawg ,,O systemie o$wiaty” i przepisami

wykonawczymi.

12. RADCA PRAWNY

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzedu gminy, a w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) opiniowanie - pod wzgledem prawnym tresci projektow uchwal wnoszonych na sesje rady i
innych aktéw prawnych wydawanych przez wojta gminy jako kierownika urzedu oraz
projektéw umow zawieranych w imieniu gminy przez wojta gminy;

4) wystepowanie przed sadami i innymi urzgdami (zastgpstwo prawne i procesowe).

13. INFORMATYK/STANOWISKO D/S GOSPODARKI ODPADAMI

1. Przeglad i konserwacja sprz¢tu komputerowego,

2. Planowanie i dokonywanie zakupéw sprzetu i oprogramowania zgodnie z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych,

3. Szkolenie pracownikéw w zakresie programow uzytkowych w Urzedzie Gminy,

4, Pelnienie funkcji administratora i operatora w BIP Urzedu Gminy,

5. Pelienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji 1 wykonywanie wszystkich zadan
wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

6. Podejmowanie inicjatyw w celu zwigkszenia bezpieczenstwa danych osobowych,

7. Pelnienie funkcji administratora centrali telefonicznej,

8.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
gospodarki odpadami komunalnych na terenie Gminy Wisniewo,

9. Obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami komunalnymi,

10. Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
11.Wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzgdku w gminach oraz stala ich
weryfikacja,

12. Wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na

odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do zamdwienia;
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13.Przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

14. Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych.

15. Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

16. Planowanie i inicjowanie dziatan shuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

17.Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkanicow gminy,
18.0pracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

19. Prowadzenie postgpowar administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

20.Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar naliczonych z tytutu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi ,wspélpraca z Referatem Finansowym w tym
zakresie,

21.Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

22. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzane] z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

23. Monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpad6w komunalnych, przez
przedsigbioreg (zgodnos¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbiér odpadow
wielkogabarytowych, prawidlowo$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpaddw i
realizacji pozostalych obowigzkéw wynikajacych z umowy)

24. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

25.Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéijta i Sekretarza Gminy.

27



§ 15

Tryb pracy Urzedu i sposéb zalatwiania spraw.

1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien roboczy od poniedziatku do piatku w godz. od 7:00 do
15:00.

2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

4. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wniosk6w w godzinach pracy Urzedu.
5. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantoéw codziennie.

6. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

7. Za prawidlowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw odpowiedzialno$¢ ponosza

pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci stuzbowych.

§16

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw:

Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach

od 7.00 do 15.00.

. Sekretarz i pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do przyjmowania do protokohu skarg i wnioskéw
zglaszanych ustnie.

. Przyjmujacy skargi i wnioski zobowigzany jest potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego wnoszacy.

. Skargi i wnioski wplywajace do Wéjta i pracownikéw Urzedu podlegajg zarejestrowaniu
na stanowisku ds. kadrowo organizacyjnych w ogélnym rejestrze skarg i wnioskow .

. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do referatéw lub stanowisk pracy nalezy
niezwlocznie, lecz nie dluzej jak w dniu nastgpnym przekaza¢ do pracownika na

stanowisku ds. kadrowo-organizacyjnych celem zarejestrowania.
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7. Jezeli pracownik otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalnosci jest obowigzany przekaza¢ ja
niezwlocznie Sekretarzowi.

8. Skargi i wnioski skierowane do Urzedu niezgodnie z whasciwoscig pracownik ds, kadrowo-
organizacyjnych  przekazuje niezwlocznie, ale nie poZniej niz w terminie 7 dnij
wiasciwemu organowi celem ich zalatwienia, zawiadamiajac o tym wnoszgcego skarge
lub wniosek.

Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wlasciwy do ich rozpatrzenia
pracownik ds. kadrowo-organizacyjnych Zwraca wnoszacemu skarge lub wniosek
niezwlocznie, nie p6Zniej jednak niz w terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.

10.  Skargi dotyczace dziatalnosci Wojta oraz  kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych rozpatruje Rada.

Skargi i wnioski po zarejestrowaniu sa przekazywane wlasciwym pracownikom
merytorycznym, celem ich zalatwienia.

12. Pracownik obowigzany do zalatwienia skargi lub wniosku winien przystapi¢ do ich
zatatwienia bez zbednej zwloki i bezwzglednie przestrzegad termindw.

13. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja zbierania dowodéw informacji lub wyjasnieni nalezy
rozpatrzy¢ i zalatwi¢ niezwlocznie nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni, od dnia
wptywu skargi lub wniosku do Urzedu.

14. Skargi i wnioski wymagajgce uzgodnien, przeprowadzenia Postgpowania wyjasniajacego
nalezy rozpatrzy¢ i zalatwi¢ w terminie jednego miesigca od daty wplywu skargi lub
wniosku do Urzedu.

15. Cata dokumentacja dot. poszczegélnych skarg i wnioskow powinna by¢ prowadzona pod
numerem nadanym sprawie w rejestrze skarg lub wnioskow.

16. Odpowiedz o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Wojt.

17. Po zalatwieniu skargi lub wniosku, calo§é dokumentacji pracownik merytoryczny jest
obowigzany przekaza¢ do pracownika ds. kadrowo-organizacyjnych

18. Za terminowo$¢, rzetelno$é i prawidlowosé merytoryczng zalatwienia skarg i wnioskéw
oraz kompletowanie i strone formalna dokumentacji odpowiada pracownik prowadzacy
sprawe.

19. Nadzor biezacy nad terminowodcia zatatwiania skarg i wnioskdw oraz kompletowaniem i
strong formalng przekazywanej dokumentacji przez pracownikéw merytorycznych
sprawuje pracownik ds. kadrowo-organizacyjnych.

20. Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwiania skarg i wnioskéw

podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;j.
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21. Regulacje prawne w zakresie trybu zalatwiania skarg i wnioskow okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.) oraz rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku sprawie organizacji przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskéw. (Dz.U. 2002 r. Nr 5 poz. 46).”

§ 16

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Grzegoyz Wozniak
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